Zarmdzenie nr 13
Kanclerza Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pitsudskiego w Warszawie
z dnia 27 lutego 2009 roku

w sprawie: zmiany Tymczasowych Wytycznych udziedlaf@mowié Publicznych w
Akademii Wychowania Fizycznego J. Pitsudskiego w¥¥awie.

§1

1. Tymczasowe Wytyczne okiaja zasady wspoétdziatania jednostek organizacyjnych
Akademii Wychowania Fizycznego Jézefa PitsudskiegNVarszawie w procesie:
planowania, przygotowania, przeprowadzania i iaeldmia zamowig publicznych na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, oraz spgs@adzenia nadzoru nad
obiegiem dokumentow zw#anych z procesem udzielania zamawpeblicznych.

2. Od dnia obowjzywania zarzdzenia Dziat Zamowie Publicznych i Gospodarki
Materialowej nie bdzie rozpatrywat wnioskéw na starych wzorach azeéatvnioskow
nieuzupetnionych (kala pozycja wnioskdw musi byvypetniona).

§2

Tymczasowe Wytyczne udzielania zamofviePublicznych dogpne & w formie
elektronicznej na stronie Uczelni w zakladce UczelDzisiaj/ Akty Normatywne
/2008/2009/ zarglzenia Kanclerza.

§3

Zmiany Tymczasowych Wytycznych wchaede zycie z dniem 1 marca 2009 roku.

KANCLERZ
AKADEMII WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

mgr Tomasz Dawid Iwéaczuk



Zatwierdzam

Kanclerz AWF

TYMCZASOWE WYTYCZNE UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH W
AKADEMII  WYCHOWANIA FIZYCZNEGO JOZEFA PILSUDSKIEGO W
WARSZAWIE

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Wytyczne okreélaja :

1) zasady wspoétdziatania jednostek organizacyjnychd&kai Wychowania Fizycznego
Jozefa Pitsudskiego w Warszawie w procesie:

a) planowania, przygotowania, przeprowadzania i Udmia zamowié publicznych
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane finansowaadrodkéw publicznych
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,

b) realizacji zamowig publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowelama
podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2060%awo zamowig publicznych,

c) realizacji zamoOwig o wartgci nie przekraczagej rownowartéci 14.000 EURO;

2) sposob sprawowania nadzoru nad przestrzeganiend zaaa sposéb prowadzenia
nadzoru nad obiegiem dokumentéw gméinych z procesem udzielania zamdwie
publicznych, o ktérych mowa V@1 ust. 1 pkt 1.

2. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) AWF — rozumie sj przez to Akademi Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie, z wyjtkiem Zamiejscowego Wydziatu Wychowania Fizycznego
Biatej Podlaskiej;

2) jednostce zaopatragej — rozumie si przez to jednostki organizacyjne AWF, ktorym
dysponentrodkéw przydzielit planowanérodki finansowe na zakup dostaw, ustug
lub robét budowlanych;

3) ZPGM - rozumie si przez to Dzial Zamowie Publicznych i Gospodarki
Materiatowey;

4) ustawie — rozumie siprzez to ustawz dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwie
publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1168l 170 , poz. 1217 i nr 227, poz.
1658 oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 427 i Nr 82 , fa®0) ;

5) postpowaniu — rozumie i przez to pogpowanie 0 udzielenie zaméwienia
publicznego;

6) UZP —rozumie siprzez to Urad Zaméwid Publicznych;

7) komisji — rozumie & przez to komig przetargow powotarn, do przygotowania
I przeprowadzenia pagiowania.



§2

. Udzielanie zaméwie publicznych w AWF dokonywane jest zgodnie z przepii

ustawy.

. Zamowieniami publicznymiasumowy odptatne zawierane ¢dzy AWF a wykonawg,

ktérych przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty budowlane.

. Zakup towardw, ustug lub robét budowlanych dokongwgest:

1) w sposéb celowy i oszedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow;

2) w sposob umdiwiajacy terminow realizacg zada;

3) w rozmiarach i terminach wynikgjych z wczeéniej zacagnigtych zobowazan.

Rozdziat 2
Planowanie zamowi@ publicznych

§3

. ZPGM sporadza plan pogpowar AWF na dany rok kalendarzowy, zwany dalej
~planem”.
. Plan sporzdza s¢ w celu:
1) wypetnienia obowgzku, o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 ustawy;
2) zapobieenia sytuacjom:
a) nieuzasadnionego dzielenia zama&wa czsci;
b) zmierzajcych do omingcia stosowania przepiséw ustawy;
3) zapewnienia sprawnego udzielania zamawgeblicznych.
. Jednostki zaopatrage sporadzap wtasne wycinkowe plany na dany rok kalendarzowy w
terminie do dnia 30 listopada roku poprzedniego.
. Wzory planow, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, akeezahcznik nr 1 do wytycznych.
. W ciagu 5 tygodni od przekazania przez jednostki zaapgi wtasnych wycinkowych
planéw ZPGM sporgdza projekt planu pogtowan.
. Plan postpowar AWF zawiera:
1) przedmiot zamowienia;
2) wartas¢ zamowienia netto okékna w ztotych;
3) wartas¢ EURO
4) kod CPV/CPC,;
5) tryb postpowania;
6) termin sktadania wnioskOw o rozpecze posg¢powania;
7) jednostk organizacyja wiasciwa do ztazenia wniosku.

. Plan zatwierdza Rektor AWF.

. ZPGM przekazuje po jednym egzemplarzu zatwierdzongganu do jednostek
zaopatrujcych.

. Po przyznaniu AWFsrodkdow rzeczowo - finansowych, ZPGM spgiza plan
postpowan.



§ 4

1. ZPGM mae przygotowa projekt ogtoszenia o planowanych w danym roku
kalendarzowym zamowieniach publicznych, o ktorychwa w art. 13 ust. 1 ustawy.
Tres¢ ogtoszenia zatwierdza Kanclerz, nie wagrej niz po zatwierdzeniu planu.

2. Kwestura niezwiocznie przekazuje do ZPGM koplanu rzeczowo — finansowego AWF
na dany rok kalendarzowy zatwierdzony przez SeNdEA Rektora AWF.

Rozdziat 3
Rozpoczcie posgpowania

§5

1. Rozpoczcie pos¢powania nagpuje po ztaeniu przez jednostkzaopatrujca, wskazan
w planie, wniosku o rozpoeggie pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorego wzér okrda zahcznik nr 2 do wytycznych.

2. Jednostka zaopataga wskazana w planie jest odpowiedzialna za stroarytoryczma
zamOwienia, za terminowe rozp@CiE postpowania oraz za monitorowanie stanu
wniosku (tzn. czy zostaly ztone wszystkie nieziolne podpisy przed dokonaniem
zlecenia czy tepodpisania umowy na dosteyustug; lub robot budowlan).

§6

1. Jezeli zamoOwienie nie zostato ¢i¢ w planie, pogpowanie rozpoczyna jednostka
zaopatrujca wigciwa ze wzgtdu na przedmiot zamowienia lub inna wyznaczonazrze
Kanclerza.

§7

Kierownik jednostki zaopatragej we wniosku o rozpoegezie pos¢powania proponuje osoby
do skitadu komisji przetargowej odpowiedzialne zaytoryczm strorg zamowienia.

§8

1. Wniosek o rozpoezie postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego zawiera
w szczegOIngi:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia wraz z poayzjplanu zamowie publicznych lub
wskazaniemze zamdéwienie ma lgyrealizowane poza planem zaméivjgiblicznych,
wraz z uzasadnieniem;

2) szacowam wartgs¢ zamowienia z podaniem podstawy jej wyliczenia wgra
w ztotych i w EURO, stawkoraz kwot podatku VAT, warté¢ brutto;

3) podstaw oszacowania warfoi zamowienia, osafjosoby dokonujce oszacowania
wartagsici zamowienia, dat ustalenia wartiei zamowienia, w oparciu 0 co zostata
ustalona wart@& zamowienia;



4) kwote jaka AWF zamierza przeznacgyna sfinansowanie zamdwienia i jakie jest
zrodto sfinansowania;

5) procentowy udziat dostaw, ustug lub robét budowtdnyskladaicych sé na
przedmiot zamdwienia;

6) informacg o zamierzeniu udzielenia zamdwienia uzupeficiago;

7) wskazanie podmiotu, z ktorym mwpgby¢ prowadzone negocjacje (dotyczy
zamoOwienia z wolnejeki, negocjacji bez ogtoszenia) lub wskazanie podaéwip ktére
beda zaproszone do skladania ofert (dotyczy zapytaruarg) - tryb podany w planie
zamOwié publicznych;

8) uzasadnienie okoliczéoi powodujcych pilm badz natychmiastow potrzely
udzielenia zamoOwienia lub wnioskowania o udzieleraen6wienia w innym trybie,
niz przetarg nieograniczony lub ograniczony;

9) wykaz istotnych postanowieumowy;

10)szczegotowy wykaz ikei sprztu i materiatbw wchodwych w zakres przedmiotu
zamowienia, jako zatznik do wniosku o rozpoeeie pos¢gpowania;

11)dopuszczaln& sktadania ofert egciowych, wariantowych lub réwnoviaych;

12)doktadny opis spkgu wraz z konfiguragj techniczia, jako zadcznik do wniosku o
rozpoczcie pos¢powania;

13)wymagania serwisowe i gwarancyjne;

14) wymagania dotyce odbioru przedmiotu zamdwienia, w tym zasady
i procedury odbioru iléciowego i jakéciowego;

15)rodzaj wymaganych uprawridudowlanych - w przypadku rob6t budowlanych;

16)wymagania dotycge norm, certyfikatéw i atestow oraz koncesiji;

17)wszystkie dodatkowe ustugi i prace, ktére qiay¢ wykonane w ramach udzielanego
zamowienia;

18)termin wykonania zamoéwienia;

19)kryteria oceny ofert;

20)wykaz pracownikéw wyznaczonych do udziatu w prackemisji odpowiedzialnych
za merytorycza strorg zamowienia;

21)Inne istotne informacje i wymagania dotgce przedmiotu zamowienia.

§9

1. Do wniosku o rozpoczie posgpowania jednostka zaopaiop zahcza w formie
plikéw elektronicznych dokumentacjpostpowania dotyczca opisu przedmiotu
zamowienia.

2. W przypadku dostaw lub ustug opis, o ktérym mowask 1, obejmuje szczegotowy
wykaz ilosciowo — wartgéciowy.

3. W przypadku rob6t budowlanych opis, o ktérym mowa wgt.1 obejmuje
dokumentagj projektows (jezeli jest wymagana przepisami ustawy z dnia 7 lipca
1994r.- Prawo budowlane, (tekst jednolity: Dz. 008 r. Nr 156 poz. 1118 i nr 170,
poz. 1217) kosztorys inwestorski, przedmiar rolawierapcy rodzaj prac i ich ilgg,
specyfikacg techniczia wykonania i odbioru robét budowlanych, a w przygad
ustug projektowych, wycenplanowanych kosztéw projektu, program funkcjonalno
uzytkowy (jezeli jest wymagany przepisami), spgizony zgodnie z zasadami
okreslonymi w odebnych przepisach.



§10

Ustalenia wartéci zaméwienia dokonuaj jednostki zaopatrage zgodnie z zasadami

okreslonymi w art. 32 — 35 ustawy i dokumeniwy nas¢pujacy sposob:

1) na dostawy i ustugi — w formie szczegotowegdazu ilgsiciowo-wartgciowego;
2) na roboty budowlane — poprzez spmizenie kosztorysu inwestorskiego albo

planowanych kosztow okslonych w programie funkcjonalnazytkowym.

§11

. Whniosek o rozpoezie posgpowania podpisuje kierownik jednostki zaopaicej
bedacym dysponenterndrodkow finansowych odpowiedzialnej za stomerytoryczm
zamowienia.

. Dane zawarte we wniosku potwierdzaj

1)

2)
3)

4)

kierownicy jednostek zaopatagjych, ktérych zakresu dziatania dotyczy zamowienie,
w zakresie przedmiotu [ wadoi zamowienia uwzgdnionego

w planie rzeczowo-finansowym, z podanieradet finansowania, pozycji klasyfikaciji
wydatkéw budetowych, ugcie przedmiotu i wartei zamowienia w planie;
dysponencérodkow finansowych w zakresie celosebrealizowanego zakupu;

Kwestor w zakresie zgodia wydatku z planem rzeczowo - finansowym, posiaelan
srodkéw na sfinansowanie zamowienia udlioviajace wszczcie posgpowania,;
Kierownik ZPGM - proponuje tryb zamowienia pubhego;

. Kierownik ZPGM potwierdzony wniosek przekazuje Kimzowi do zatwierdzenia.

. Zatwierdzony wniosek przez Kanclerza jest jegdpodstavs do wszczcia posgpowania
0 udzielenie zamowienia lub dokonania zlecenia tezyzawarcia umowy na dostaw
ustug; lub robot budowlan.

§12

ZPGM wszczyna pogbowanie niezwtocznie po zatwierdzeniu wniosku.

§13

Kierownicy jednostek zaopatugych opisujcy przedmiot zamowienia odpowiagara
zgodne z przepisami ustawy:

1) ustalenie szacunkowej wastb zamowienia;

2) opisanie przedmiotu zamowienia, w tym agkeaie minimalnych
warunkéw, jakim muszodpowiada oferty wariantowe;

3) okrelenie rozwazan rownowanych w przypadku dopuszczenia sktadania
ofert rownowanych;

4) okrelenie merytorycznej strony warunkow udziatu w gpstvaniu;

5) opisanie zasad odbioru §owego i jakdciowego;

6) okrelenie wymaga gwarancyjnych i serwisowych.



§13

Ztozone do ZPGM wnioski 0 udzielenie zamdwienia publego , ktére nie dula miaty
wypetnionych wszystkich pozycji zgodnie z ,Tymcaaymi Wytycznymi Udzielania
Zamowia Publicznych” lgda zwracane do jednostki organizacyjnej bez rozpanje
celem uzupenienia.

Osoby odpowiedzialne merytorycznie za spdzenie wniosku maj obowhzek
monitorowania jego stanu (tzn. czy zostatyzploe wszystkie nieziolne podpisy przed
dokonaniem zlecenia czy ztepodpisania umowy na dostaw ustug lub robot
budowlan).

Rozdziat 4
Jawnaos¢ dokumentacii

§14

Protokét posipowania wraz z zatznikami jest jawny. Zakzniki do protokotu

udostpnia s¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lumiewanieniu

postpowania, z tym,ze oferty udosipnia s¢ od chwili ich otwarcia, a wnioski 0

dopuszczenie do udziatu w pgsbwaniu, po uptywie terminu ich sktadania

. Zalacznikami do protokotu s oferty, opinie biegtych, @wiadczenia, informacja

z zebrania, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3 ustamgwiadomienia, wnioski, inne

dokumenty i informacje skladane przez zamawego i wykonawcOw oraz umowa

w sprawie zamowienia publicznego. Umowa w sprawi@a@wienia publicznego podlega

udostpnieniu na zasadach oklenych w przepisach ustawy z dnia 6 wima 2001 r.

o dostpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r. NtZ, poz. 1198, Dz. U. z 2002 .

Nr 153, poz. 1271, Dz. U. z 2004 r. Nr 240, po2024Dz. U. z 2005 r. Nr 64, poz. 565

oraz Nr 132, poz. 1110).

. Nie ujawnia st informacji stanowqcych tajemni¢ przedstbiorstwa w rozumieniu

przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencijkgje wykonawca zastrzegt, nie fiej

niz w terminie sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszie do udziatu w pogpowaniu,

ze nie mog by¢ udostpniane.

. W przypadku pisemnego wyglienia o udospnienie do wgldu dokumentacji,

o ktorej mowa w ust. 1 i 2, kierownik ZPGM wyznactamin i miejsce, w ktérym

mozliwe bedzie zapoznanie sz dokumentaagj

. W trakcie udosipniania dokumentacji do wgdu wymagana jest obecitopracownika

ZPGM, ktory jest odpowiedzialny za komplefta nienaruszalny stan dokumentacji.

. Fakt udostpnienia dokumentacji do wglu musi zosta zarejestrowany w Kkarcie

zapoznania g8iz dokumentaaj

. Karta, o ktérej mowa w ust. 6, zawiera rasijace informacje:

1) dat udostpnienia;

2) imi¢ i nazwisko osoby zapozmap] sk z tre&cia dokumentacji wraz z jej
podstawowymi danymi;

3) imig¢ i nazwisko osoby udogtniajpcej dokumentagj

Rozdzial 5
Srodki zaskarzenia



=

§15

W przypadku wniesienia protestu po uptywie tewmisktadania ofert, komisja
przygotowuje pismo informage o zawieszeniu biegu terminu zwmania oferd oraz
zawiadomienie o0 wniesieniu protestu.

Komisja w dowolnym czasie, jednak niezpigj niz na 3 dni przed uptywem waosci
wadiow, wzywa wykonawcéw, pod rygorem wykluczenia postpowania, do
przedhzenia wanosci wadium albo wniesienia howego wadium na czagzlqany do
zakaczenia posjpowania i zawarcia umowy, po ostatecznym rozstrieyggu protestu.
Komisja niezwtocznie przedstawia rozstrzygre protestu Kanclerzowi.

Kopk wniesionego protestu komisja niezwiocznie przej@azuwykonawcom
uczestnicacym w posgpowaniu, a jeeli protest dotyczy tiéei ogtoszenia Iub
postanowié specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, se&retkomisji lub osoba
wyznaczona przez Kierownika ZPGM zamieszcgzeoniez na stronie internetowej, na
ktérej jest udospniana specyfikacja, wzywa wykonawcéw do wzcia udziatu w
postpowaniu toczcym skt w wyniku wniesienia protestu.

§16

W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa UZMjigj@a niezwitocznie przygotowuje
dokumentagj postpowania do UZP.

1.
2.

§17

Kanclerz stwierdza niewaos¢ czynndci podgtej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Kanclerza komisja przetargowa powtarzawaniong czynna¢, podgta z
naruszeniem prawa.

Rozdziat 6
Zamowienia publiczne o wartdci nie przekraczajgcej rownowartosci 14.000 EURO

§18

ZamoOwienia publiczne o waftm do réwnowartéci 14.000 EURO s realizowane
przez jednostki zaopatrge po uzyskaniu zgody Kanclerza.
Whioski w sprawie zamowfieo ktérych mowa w ust. 1a ®piniowane przez ZPGM.

§19

Od kwoty 10.000 ziotych netto do rownomasci 14.000 EURO jednostka
zaopatrujca sporzdza wniosek na podstawie zapytania ofertowego,y&dmwzory
okreslaja zahczniki nr 314 do wytycznych.

Do kwoty 10.000 ztotych netto jednostka zaopatrajsporadza wniosek, ktérego wzor
okresla zahcznik nr 4 do wytycznych.

W przypadku wnioskéw dotygzych awarii ma@na nie dokonywa zapytania
ofertowego.



4. W przypadku wnioskow otwartych przekracgajch kwot 10.000 ztotych netto gdzie
zakupy dokonywaneasw sposob sukcesywny w zafesci od potrzeb, przed kdym
jednorazowym zakupem jednostka zaopatajprzeprowadza telefoniczne, faxowe lub
mailowe rozeznanie cenowe z 4akliczba wykonawcow, ktora zapewni
konkurencyjné¢, nie mniej jednak i 3.

5. W przypadku wnioskow przekracaaych kwot 10.000 zt netto jednostka zaopaing
przeprowadza telefoniczne, faxowe lub mailowe roaer cenowe z takliczba
wykonawcow, ktora zapewni konkurencygdpnie mniej jednak i 3.

§ 19t

W przypadku zaméwiena ustugi udzielane pracownikom AWF spmizanie  wnioskow,
dokonywania zapytaofertowych i uzyskiwania zgody Kanclerza nie sfesu sk.

§ 20

Kierownikowi jednostki zaopatragej nie wolno w celu unikgtia stosowania przepisow
ustawy dziek zamowienia na e%ci lub zanka¢ wartasci zamowienia.

§21

1. Wnioski w sprawie zamowie o ktérych mowa w § 18 ust. 1a gejestrowane
| przechowywane w ZPGM.
2. Wzo6r wniosku o ktorym mowa w ust. 1 ateezahcznik nr 4 do wytycznych .

§ 22

1. Od kwoty powyej 10.000 ztotych netto obowdkowym jest zawarcie pisemnej umowy,
ktGra powinna zawietaco najmniej:
1) nazw i siedzilg dostawcy lub wykonawcy;
2) przedmiot zamowienia,
3) wartas¢ zamdwienia;
4) termin wykonania zamowienia,
5) termin i forng ptatnagci.

2. Umowe, o ktérej mowa w ust. 1, rejestruje i przechowdjeegz. Kwestura z podpisem
radcy prawnego, 1 egz. ZPGM, 1 egz. otrzymuje Wwgkara. Kopia umowy
przekazywana jest do jednostki zaopatrej realizujcej zamowienie.

§23

Dowodem zrealizowania zamowienia, do ktérego niwazto pisemnej umowy jest faktura.
Faktura musi by opisana przez jednostlrganizacyja, oraz przez Dysponenieodkéw lub,
jesli jest to celowe, rownieprzez komork, na rzecz ktorej dokonano zaméwienia, w sposob
okreslajacy:

1) cel dokonania zamowienia;

2) informacg o treci ,zakup do 14.000 EURO, art. 4 pkt 8 ustawy nalgtawie

wniosku nr ...”;
3) informacg, ze dostawy lub ustugi zostaty wykonane i pezgj



Do faktury naley takze dohczy¢ kopie zatwierdzonego wniosku o dokonanie zamdwienia

publicznego.
§23

Przekazywane do kwestury faktury zakupowe, ktoree rigda zawieraly opisu
potwierdzagcego zgodn& dokonanego zakupu z zawadmows lub wnioskiem (wraz z
zakhczeniem kopii zatwierdzonego wniosku), nie zostamealizowane i &da zwracane
pracownikowi dokonujcemu zakupu.

§24

Jezeli w celu realizacji zaméwienia, o ktorym mowa w1® ust. 1, zawarto umaw
Wykonawca wystawia faktgr Faktura musi byyopisana w sposob okiteny w 8§ 23.

§ 24

1. Ztazone do ZPGM wnioski o udzielenie zaméwienia pulbblego , ktore nie dula miaty
wypetnionych wszystkich pozycji zgodnie z ,Tymcaaymi Wytycznymi Udzielania
Zamowia Publicznych” lgda zwracane do jednostki organizacyjnej bez rozpanje
celem uzupenienia.

2. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za spdzenie wniosku maj obowhzek
monitorowania jego stanu. (tzn. czy zostatyzette wszystkie niezioine podpisy przed
dokonaniem zlecenia czy ztepodpisania umowy na dostaw ustug lub robot
budowlan).

§25

Kierownik jednostki zaopatrage) sktadajc podpis na fakturze, potwierdza prawidiéd&o
realizacji zamdéwienia, jednocgee sprawdzaic dokument pod wzgtlem merytorycznym.

Rozdziat 7
Korespondencja w sprawie zamoéwig publicznych

§ 26

1. Oferty skladne przez wykonawdezpdrednio do ZPGM przyjmuje i przechowuje bez
otwierania sekretarz komisji przetargowej danegstgpowania lub osoba wyznaczona
przez Kierownika ZPGM do czasu ich przekazania \wamicacemu komisji
przetargowej.

2. Sekretarz komisji lub osoba wyznaczona przez Kierkav ZPGM, przy przyciu oferty
odnotowuje na kopercie datdoktadmy godzirg przyjecia oferty.



w N

§ 27

Pracownik Kancelarii Ogolnej AWF przyjmagy ofere ztozona za pdrednictwem
operatora pocztowego lub kuriera begpdnio do Kancelarii Ogélnej AWF, odnotowuje
na kopercie oraz w dzienniku podawczymedatoktadry godzirg przyjecia oferty.

Oferty zl@wone w sposob, o ktéorym mowa w ust. 1 pobieranengzwiocznie
z Kancelarii Ogoélnej AWF przez sekretarza komisjb |osole wyznaczon przez
Kierownika ZPGM oraz kadorazowo bezpwednio po uptywie terminu skfadania ofert.
Sekretarz komisji lub osoba wyznaczona przez Kiertkaw ZPGM odnotowuje w
Kancelarii Ogolnej AWF dati doktadmy godzire odbioru oferty.

§28

Oferty przekazywane as przez sekretarza komisji lub osobwyznaczon przez
Kierownika ZPGM przewodniegzemu komisiji.

Sekretarz komisji odpowiada za prowadzenie i praegivanie dokumentaci
postpowania. Po zak@zeniu posgpowania dokumenty przekazuje sio ZPGM.

§29

Korespondencja adresowana do wykonawcow jest peresyza pérednictwem Poczty
Polskiej listem poleconym za zwrotnym potwierdzemigdbioru.

Niezaleznie od formy przesytania korespondenciji, o ktorepwa w ust.l, mzna
przesytg korespondengjfaksem lub drogelektronicza.

Rozdziat 8
Rejestr zamdwia publicznych

§ 30

Dla wszystkich pogspowan przeprowadzanych przez AWF prowadzony jest rejestr

zamowie publicznych.

Rejestr zamowig publicznych prowadzi osoba wyznaczona przez KieikawZPGM.

W rejestrze zamowiepublicznych dokonuje siw szczegoln&ci nastpujacych zapisow:

1) numer poradkowy;

2) numer i data zanzlizenia o powotaniu komisji przetargowej;

3) znak postpowania sktadary sk z symbolu ZPGM, cyfry kwalifikacji dokumentéw z
jednolitego rzeczowego wykazu akt AWF, kolejneganewu rejestru ostatnich cyfr
roku;

4) przedmiot zamowienia;

5) tryb postpowania;

6) szacunkowa warté zamowienia zawarta we wniosku o rozpgme posgpowania;

7) nazwa podmiotu, z ktérym zawarto umparaz data zawarcia umowy;

8) wartas¢ netto i brutto zawartej umowy.

Zapisbw w rejestrze zamoéwie publicznych dokonuje i starannie, czytelnie

i w sposob trwaty, dlugopisem lub atramentem.



. Bledne zapisy poprawia esiprzez skréenie bkdnej tréci lub kwoty w sposob
umazliwiajacy ich odczytanie, ponowne wpisanie tekstu lub kwaettasciwej, daty
poprawki oraz ztgenie podpisu przez oselokonujca poprawki.

Rozdziat 9
Ogtoszenia i informacje

§31

. Wymagane ustaavogtoszenia przekazujeesurzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot
Europejskich, ogtasza w Biuletynie Zamowigublicznych, na stronie internetowej AWF
oraz zamieszcza na tablicy ogtosZ28/NF .

. Kanclerz podejmuje decyzjo opublikowaniu ogtoszenia dodatkowo w inny spostb
wymagany ustaw

ZPGM przygotowuje roczne sprawozdanie, o ktbngowa w art. 98 ustawy.

Rozdziat 10
Wadia i zabezpieczenia nalg/tego wykonania umowy

§ 32

. Wadia oraz zabezpieczenia naliego wykonania umowy wnoszone W pigidu,
w formie bezgotéwkowej wptacane przez wykonawcow na rachunek bankowy AWF.

. Na wadiach oraz zabezpieczeniach aglego wykonania umowy wnoszonych w innej
formie niz pienkzna kasjer AWF dokonuje adnotacji o dacie oraz goeich przygcia.

. Wadia oraz zabezpieczenia maleego wykonania umowy, o ktérych mowa w ust. 2
przechowywaneasw kasie AWF.

. Kwestura dokonuje zwrotu wadidéw na podstawie pisgrmformacji ZPGM.

. Przewodniczcy komisji czuwa nad wkgiwym i terminowym wniesieniem
zabezpieczenia nalgtego wykonania umowy.

. Kwestura dokonuje zwrotu zabezpieczenia nhakgo wykonania umowy oraz kwoty
pozostawionej tytutemekojmi na podstawie pisemnej informacji jednostkopgatrupcej
realizupcej zamowienie. W/w informacja jest Adobrazowo weryfikowana przez
Kwestug.

. Wadium, zabezpieczenie najgego wykonania umowy oraz zabezpieczenie roszeze
tytutu rekojmi, wptacone w pienadzu, Kwestura zwraca wraz z odsetkami wyrdggmi

z umowy rachunku bankowego pomniejazaje o koszty prowadzenia rachunku i
prowizje bankowa.

Rozdziat 11
Realizacja udzielonego zamoéwienia publicznego

§ 33

. Umowa w sprawie zamowienia publicznego zawarta zomignym w posgpowaniu
wykonawa jest podstawdo zrealizowania zamowienia.

. Osoby odpowiedzialne za merytoryazrstrore zamoéwienia, kierownicy jednostek
zaopatrujcych nadzorujcy realizacg zawartej umowy lub inne wyznaczone osoby



zobowhzane § do niezwtocznego, pisemnego informowania KwesturyZPGM
0 kazdym przypadku niewykonania lub nienafeego wykonania umowy skutkigego
wyrzadzeniem jakiejkolwiek szkody oraz skuthkog koniecznécia naliczenia kar
umownych.

3. W przypadku stwierdzenia braku realizacji zaméwvaenub nienaleytej realizacji
zamowienia naliczaney&ary umowne, jgeli byty zastrzeone w umowie.

4. Za naliczanie kar umownych odpowiedzialna jest ¢etlke zaopatrgga realizujca
zamowienie.

§34

Tymczasowe wytyczne wchoglav zycie z dniem 1 marca 2009 roku.



WYCINKOWY PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Zatkacznik nr 1 do wytycznych

L.p. | Przedmiot Warto §¢é Kod Pozadany Zrodio
zamoOwienia szacunkowa | CPV/CPC termin sfinansowania/Uwagi
(netto) zawarcia
umowy
1 2 3 4 5 6




PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

L.p. | Przedmiot | Kwota Wartos¢ w | Kod Tryb Termin Jednostka Uwagi
zamowieni | szacunkowa | Euro CPV/CPC |postepowa |sktadania organizacyjna
a (netto) nia wnioskow  o|wiasciwa  do
rozpoczcie zlozenia
postepowania | wniosku
1 2 3 4 5 6 I 8 9




Zalkcznik nr 2 do wytycznych
ZATWIERDZAM

Whiosek
0 rozpoczcie posgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Przedmiot zaméwienia

Symbol wg Wspolnego Stownika ZamoOwi@CPV) .......coooviiiiii i,
Pozycja z planu zaméwig@ublicznych lub wskazaniee zamowienie ma ldyrealizowane
0704z W o] P> = o X

2. Wartg¢ zamowienia podstawowego:

- szacunkowa warfd zamowienia (netto) W ZIotyCh ............eiiceeeeeeiiiiiieeee e,

- szacunkowa warfd zamowienia (netto) EURO - 1 EURO (3.8771) — Rozgaxenie
Prezesa Rady Ministrow z 19 grudnia.2007 r. (DZNU241 p0z. 1763) ..cccevvvveeeeeeeeeeiiiiienns
- StAWKA POAALKU VAT (20) ..uiiiiiii e ettt e e e e e e e e e e e e e e et et e e e e e e e e aaaaaees

- KWOta POAALKU VAT (Z1) oottt e e e e e e e e eees

- wart®¢ zamowienia Brutto (Z)........oeeevveiieeiimmmmme e

3. Informacg o zamierzeniu udzielenia zaméwienia uzupeicigo;
zamierzam/nie zamierzam* udzieiamowienia uzupetniagego.
*. niepotrzebne skg¢

4. Podstawa oszacowania WaBIZamMOWIENIA. .. ......vveuiiee e e eaeeenaes

Osoba/osoby dokomge szacowania waol ZamOWIENIA.................ceevvvuueverenn s eeeeeennnnns
Data ustalenia WarfOi ZAmMOWIENIA. ...........ceiiurieeiieeeee s e eeeeeaeeessaaesesaaeesesaaeeessnnaaaens
Wartas¢ zamowienia zostata ustalona W OPAICIU O .. s eeeennnnnniiiriiiieieeereeeeaeeeeeeeeeeaneens

5. Kwote jaka AWF zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia, i jakie jesidto
sfinansowania:

6. Jeeli zamdwienie obejmuje rownoczee roboty budowlane, dostawy lub ustugi, rgle
ustalic wartasciowy udziat (procentowo lub kwotowo) poszczegolmyczsci skiadowych
przedmiotu zamowienia.

7. Wskazanie podmiotu, z ktorym mplhy¢ prowadzone negocjacje (dotyczy zamowienia z
wolnej ki, negocjacji bez ogtoszenia) lub wskazanie podavip ktore lzda zaproszone do
sktadania ofert (dotyczy zapytania o ¢eriryb podany w planie zamowigublicznych.
Dotyczy zamoOwienia z wolnejeki: w przypadku wysipowania jednego Wykonawcy
udokumentowa taki fakt w formie notatki podpisanej przez osolmerytorycznie
odpowiedzialnej(notatke nalezy zalaczy¢ do wniosku).



8. Uzasadnienie okoliczdo powodugcych pilm badZz natychmiastow potrzele udzielenia
zamowienia lub wnioskowania o udzielenie zamoOwiemainnym trybie, nt przetarg
nieograniczony IUb OgraniCZONY ..ottt e e e s

9. Wykaz istotnych postanowie umowy, ktére zdaniem wnioskodawcy winny ¢by
wprowadzone do téei SIWZ.

10. Szczegotowy wykaz idoi sprztu i materiatbw wchodgych w zakres przedmiotu
zamoOwienia(zafaczy¢ do wniosku).

11. Dopuszczalng skladania ofert czciowych, wariantowych Iub réwnowaych

12. Doktadny opis spetu wraz z konfiguragjtechniczi , (zahczy¢ do wniosku).
13. Wymagania SerwiSOWE | QWaraNCYJNe. ... ..uueueereareereeeneenaenentes s mmammenenaenaeeens

14. Wymagania dotyeze odbioru przedmiotu zamoOwienia, w tym zasady acpdury
odbioru iIGsCIOWegO 1 JaKECIOWEGO... .. ... et ee e et e aen e

15. Rodzaj wymaganych uprawnie budowlanych - w przypadku robot
o]0 T 0111 F= T ) o] o P

16. Wymagania dotyaze norm, certyfikatow i atestéw oraz koncesji..........ccceevvnvnn.n.

17. Wszystkie dodatkowe ustugi i prace, ktére ariai¢c wykonane w ramach udzielanego
&= 10 00 117 = -

18. Paadany termin wykonania zamowienia.

20. Wykaz pracownikow wnioskodawcy wyznaczonych wldeiatu w pracach komisiji
przetargowej odpowiedzialnych za merytoryg¢strorg zamowienia.
.................................................................. Nrtelefonu ...

podpis kierownika jednostki zaopatogj



POTWIERDZENIE PRAWIDLOWO SCI DANYCH Z WNIOSKU O ROZPOCZ ECIE

POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA:

I.  Kierownik jednostki zaopatruj acej:
Potwierdzam:
1. ujecie przedmiotu i warkei zaméwienia w planie finansowym.
ZrOHO STINANSOWANIA. .. ... vt e,
pozycja klasyfikacji wydatkow bugtowych...............c..ceeeeeeee.
2. Uujecie przedmiotu i wartwi zamowienia w planie zamowigublicznych.

(pieczitka, podpis i data)

Il Dysponent §srodkéw finansowych:
Potwierdzam:
1. dokonanie wsfpnej celowdci wydatku.

(piecaytka, podpis i data)

1. Kwestor:
Potwierdzam:

1. Posiadam/nie posiadamsrodki na sfinansowanie zaméwienia utiwiajace wszczcie

postpowania,
2. zgodné¢ wydatku z planem rzeczowo-finansowym,

(piecztka i podpis)

"I, Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych i Gospodarki Materialowej

Proponug udzielic zamowienia W trybie ...........ocoiii i,

(piecztka i podpis)

! Niepotrzebne skrdli ¢



Zakcznik nr 3 do wytycznych

SPOSOB POSEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIE N DO 14.000 EURO

1. Sporadzi¢ zapytanie ofertowe, w ktérym w szczegdicinalezry okresli¢:
a) przedmiot zamowienia,
b) wymagania w stosunku do Wykonawcéw, w tym dokumgalsie powinni ztay¢
wraz z oferd w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatpagtpowaniu,
c) miejsce i termin skiadania ofert (termin powmiawzgkdniat czas niezédny na
przygotowanie i ztgenie oferty),
d ) osols, telefon, mail do kontaktu z Wykonawc

2 Woysta zapytanie ofertowe wg wzoru oklenego w niniejszym zatzniku do takiej
liczby wykonawcow, ktora zapewni konkurency§imie mniej nk do 3.

3. W przypadku wysipowania jednego Wykonawcy udokumentéwaki fakt w formie
notatki podpisanej przez ospinerytorycznie odpowiedzialnej; (notatkalery zahczy
do wniosku).

4. Dokumentow&a czynndci wydania /wystania zapytania ofertowego wg wzoréw
okreslonych w niniejszym zatzniku.

5. Po otrzymaniu ofert spogdzi¢ wniosek o dokonanie zakupu ,spoza ustawy”

6. Zawrze& umowe (od kwoty 10.000 netto) i doko@@zynndci okreslonych w § 23 zasad
udzielania zamowiepublicznych.



wzor
WarSZawa, ....cocoveevevinieiiiiinininnenns

ZAPYTANIE OFERTOWE

Akademia Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskieg&varszawie zwraca gido
Paistwa z zapytaniem ofertowym na rgmtjace zamowienie.

1. Przedmiot zamoéwienia:

zgodnie z wyszczegOlnieniem zawartym wazahiku ,Oferta”.

2. Termin realizacji zamowienia:

3. Istotne warunki zamowienia:

4. Osoba wyznaczona do kontaktu z Wykonawg..................oennee
Nr telefonu....................... Mal.....oo

Sposo6b przygotowania oferty:

Ofertg sporadzom w jezyku polskim w formie pisemnej nale ztozy¢ do dnia ...................
do godz. ...... WV et e e e e e e e e e e e e e e e

lub przesta na nr faksu (22) ....-......

podpis kierownika jednostki zaopatogj



OFERTA
w zapytaniu ofertowym nr .................

jednostka logé cena pozycj

l.p. | przedmiot zamowienia miary (brutto)

Razem

Zapoznatem si z warunkami okrdonymi w zapytaniu ofertowym i nie wnoszlo nich
zastrzeen.

podpis osoby uprawnionej
do sktadania swiadczeé woli



Zalkcznik nr 4 do wytycznych

WarsSzawa, .....ooceevvevenvenennennn.
AKCEPTUE

WNIOSEK

o dokonanie zaméwienigublicznegoo wartgci nie przekraczagej rownowartéci 14.000
EURO ,spoza ustawy”

(w trybie art. 4 pkt 8 Prawa zamowiipublicznych)

Przedmiot zamoéwienia :

Szacunkowy koszt zamowieniavyniesie okoto ............ zt netto (........ zt. brutto).
Osoba ustalagca warto§¢ ZamOWIBNIA. . ... ..cuvvineeie et e ee e veaeen
Pozycja z planu zamowigublicznych do 14.000 EURO lub wskazarie,zamowienie ma

by¢ realizowane poza planem wraz z uzasadnieniematf@czamowienie nie zostatogte w
1= 1

Uzasadnienie dokonania zakupu ,spoza ustawy”:

(poda’ réwnieg informacije o dokonanych jd zakupach tego samego rodzaju w danym
roku z podaniem wydane j kwoty)

Ponizsze dotyczy zakupow powsej 10.000, 00 zt.

Informacje o wykonawcach do ktorych skierowano zaptanie:
(zbadanie rynku w celu wykazania,zakup bdzie dokonany w sposéb osziizy i celowy.)

Zapytanie wystaé do takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewni konkurecyjnosé nie
mniej jednak niz do 3.

p | Nazwa i adres Wykonawcy




Wykaz Wykonawcow ktérzy odpowiedzieli na zapytaniefertowe:

p | Nazwa i adres Wykonawcy Cena

Informacje o wyborze oferty:

Nazwa i adres Wykonawcy Cena

Osoba spormlzapca wniosek, dokonag¢a rozeznania ofertowego i wyboru oferty

ceeenrtelefonu o

podpis dysponentaodkéw finansowych

Zataczniki:
1. Zapytanie ofertowe (dogczyé do wniosku):
2. Odpowiedzi ofertowe (dadczy¢ do wniosku).

Posiadam/nie posiadafrodki na sfinansowanie zamoéwienia:
Kwestor

Uwagi Dziatu Zamoéwigé Publicznych i Gospodarki Materiatowej:

Podpis kierownika Dziatu ZamowiePublicznych
i Gospodarki Materiatowej




